
Teamassistenz (m/w/d)
Hamburg, Deutschland

Unser Mandant ist ein hanseatisches, inhabergeführtes Traditionsunternehmen der Textilbranche.
Im Auftrag dieses Unternehmens suchen wir für den Standort Hamburg-City im Rahmen der
direkten Personalvermittlung eine

Teamassistenz (m/w/d)
Ihre Aufgaben

Sie übernehmen alle klassischen Aufgabenstellungen eines Sekretariats
Sie übernehmen die allgemeine Geschäftskorrespondenz des Hauses in deutscher und
englischer Sprache
Sie koordinieren die Terminplanung
Sie betreuen Gäste und bereiten Besprechungen vor und nach
Sie erstellen Gesprächsprotokolle
Sie übernehmen Reisebuchungen
Sie unterstützen bei Bedarf bei der vorbereitenden Buchhaltung und
Reisekostenabrechnung
Zu Ihren Aufgaben gehören außerdem allgemeine administrative Tätigkeiten eines
modernen Sekretariats

Ihr Profil

Sie haben Ihre kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und verfügen über
mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion
Sie bringen sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift mit und beherrschen die
deutsche Rechtschreibung
Sie verfügen über gute MS-Office Kenntnisse
Grundkenntnisse in der Buchhaltung sind von Vorteil
Für Sie ist eine strukturierte und selbständige Arbeitsweise selbstverständlich
Sie sind dienstleistungsorientiert, verantwortungsbewusst, flexibel und belastbar
Ein haben ein souveränes und freundliches Auftreten

Wir bieten Ihnen einen vielseitigen Arbeitsplatz in einem erfolgreichen mittelständischen
Unternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagefähigen
Bewerbungsunterlagen mit Ihrer Ge-haltsvorstellung, Ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin und
dem Titel der Stellenanzeige per E-Mail an: bewer-bung@jg-personal.de

Ihr Ansprechpartner: Herr Arne Jensen

Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer Bewerbung im pdf-Format (max. Dateigröße 8 MB).

Gerne stehen wir Ihnen auch vorab für Fragen per E-Mail oder Telefon zur Verfügung.

Eine vertrauliche Behandlung Ihrer Daten ist für uns selbstverständlich.
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